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Standardowe Procedury
Operacyjne - Bezpieczenstwo
Sprzetu
Investrade sp. z o.0.

Data wejscia w zycie: 24 Pazdziernika 2025
Branza: Projektowanie i budowa sieci $wiattowodowych

1. Wprowadzenie

1.1. Cel Dokumentu

Niniejsze Standardowe Procedury Operacyjne (SOP) okreslaja zasady bezpiecznego
uzytkowania, konserwacji i przechowywania sprzetu wykorzystywanego przez Investrade sp. z
0.0. w procesie projektowania i budowy sieci §wiattowodowych. Celem procedur jest:

« Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéow i podwykonawcow

»  Ochrona sprzetu przed uszkodzeniem i przedwczesnym zuzyciem
« Minimalizacja ryzyka wypadkéw i incydentow

« Zapewnienie zgodno$ci z przepisami BHP i normami branzowymi

« Utrzymanie ciaglo$ci operacyjnej i jako$ci wykonywanych prac
1.2, Zakres Zastosowania

Procedury maja zastosowanie do:

»  Wszystkich pracownikéw Investrade sp. z 0.0. obstugujacych sprzet
» Podwykonawcow i firm zewnetrznych pracujacych na zlecenie Spotki
« Calego sprzetu uzywanego w procesie budowy sieci §wiattowodowych

»  Wszystkich lokalizacji prowadzenia prac (biura, magazyny, place budowy, tereny
zewnetrzne)

1.3. Odpowiedzialnos¢
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e Zarzad - zatwierdza procedury i zapewnia zasoby na ich wdrozenie

+ Kierownik ds. BHP - nadzoruje zgodno$¢ z procedurami i przeprowadza audyty

+ Kierownicy projektéw - zapewniajg stosowanie procedur na podleglych projektach

+ Kierownicy zespotéw - szkola pracownikéw i monitorujg przestrzeganie zasad

« Pracownicy - przestrzegaja procedur i zglaszaja nieprawidlowosci

« Magazynier - zarzadza stanem technicznym i ewidencja sprzetu

2. Klasyfikacja Sprzetu

2.1. Sprzet Pomiarowy i Testowy

Kategoria Przyktady sprzetu

Reflektometry optyczne OTDR (,O.p,tlc.al Time Domam Reflectometer), tester
stratno$ci §wiattowodowej

Spawarki Spawarki tukowe

Swiattowodowe

Narzedzia ciecia i
$ciggania

Przecinarki $wiattowodowe, $ciggacze izolacji, noze do kabli

Mikroskopy i
inspektory

Mikroskopy $§wiattowodowe, wideoendoskopy

Zrédla $wiatla

Lasery testowe, zrodla LED, zestawy source/power meter

Mierniki mocy
optycznej

Power meter, stabilizatory mocy

Table 1: Sprzet pomiarowy i testowy

2.2, Sprzet Instalacyjny

Kategoria Przyktady sprzetu

Wiertarki i wkretarki leertarkl udarowe, wkretarki akumulatorowe, wiertarki
atowe

Narzedzia Mloty pneumatyczne, zageszczarki

pneumatyczne

Drabiny i rusztowania

Drabiny teleskopowe, rusztowania przejezdne, platformy
robocze

Weciagarki i wyciagarki

Weciaggarki reczne/elektryczne, wyciagarki kablowe
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| Sprzet do wykopow | Koparki, drobny sprzet roboczy

Table 2: Sprzet instalacyjny

2.3. Sprzet Transportowy i Pomocniczy

« Pojazdy stuzbowe (samochody dostawcze, busy)
«  Wozki paletowe i magazynowe

« Bebny kablowe i rozwijaki

»  Generatory pradotworcze

« Oswietlenie robocze i agregaty

2.4. Srodki Ochrony Indywidualnej (SOI)

« Helmy ochronne, okulary ochronne, rekawice robocze
«  Obuwie robocze z podnoskiem, odziez odblaskowa
»  Szelki bezpieczenstwa, linki asekuracyjne

»  Ochraniacze stuchu, maski przeciwpylowe

3. Procedury Dopuszczenia do Obslugi
Sprzetu

3.1. Szkolenia Wstepne
Wymagania:

«  Przeszkolenie BHP og6lne (zgodnie z Kodeksem pracy)
»  Przeszkolenie stanowiskowe z zakresu obslugi sprzetu

« Zapoznanie sie z instrukcjami obstugi producenta (w jezyku polskim lub z
tlumaczeniem)

» Zdanie testu wiedzy (minimum 80% poprawnych odpowiedzi)

Dokumentacja:

« Karta przeszkolenia BHP (aktualizowana co 12 miesiecy)

« Karta uprawnien do obstugi sprzetu (waznoé¢ zgodna z wymaganiami producenta lub
24 miesigce)

« Potwierdzenie zapoznania sie z instrukeja obstugi (podpis pracownika)

3.2. Szkolenia Specjalistyczne
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Sprzet wymagajacy certyfikacji:

3.4.

Spawarki Swiattowodowe - certyfikat producenta lub szkolenie autoryzowane
(wazno$¢ 24 miesiace)

Reflektometry OTDR - szkolenie producenta lub autoryzowane (wazno$¢ 24 miesiace)
Urzadzenia elektryczne powyzej 1kV - uprawnienia energetyczne SEP
Wozki widlowe - uprawnienia UDT do obstugi wozkow jezdniowych

Platformy robocze - uprawnienia UDT lub szkolenie producenta

Szkolenia Odswiezajace

Szkolenia BHP - co 12 miesiecy (pracownicy na stanowiskach robotniczych) lub co 36
miesiecy (pracownicy biurowi)

Szkolenia obstugi sprzetu specjalistycznego - co 24 miesigce lub zgodnie z wymogami
producenta

Szkolenia w przypadku zmian technologicznych, nowego sprzetu lub po wypadkach
Weryfikacja Kompetencji
Okresowa ocena umiejetnoéci przez bezposredniego przetozonego (co 12 miesiecy)

Kontrola przestrzegania procedur podczas rutynowych inspekcji

Dodatkowe szkolenie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

4. Procedury Uzytkowania Sprzetu

4.1. Przed Rozpoczeciem Pracy

Kontrola przeduzytkowa (obowigzkowa przed kazdym uzyciem):

1.

2.

Ocena wzrokowa:

« Sprawdzenie obudowy - brak peknie¢, odksztalcen, luznych elementow

« Kontrola kabli zasilajacych - brak uszkodzen izolacji, sprawne wtyczki

«  Weryfikacja oznakowania - czytelne tabliczki znamionowe i instrukcje

« Stan czystoSci - usuniecie zanieczyszczen mogacych wplyna¢ na dzialanie
Kontrola funkcjonalna:

» Test dzialania przyciskow awaryjnych i wylacznikow

» Sprawdzenie elementéw ruchomych (ostony, uchwyty)

«  Weryfikacja wskaznikow i wySwietlaczy

» Test dzialania w trybie bezobciazeniowym (jesli dotyczy)



INVESTRADE Sp. z 0. o.

H 1. ki 6 G-
invesltrade S /19

3. Dokumentacja:
« Sprawdzenie waznoSci przegladow i kalibracji
«  Weryfikacja wpiséw w ksiazce eksploatacji
+ Potwierdzenie posiadania uprawnien do obstugi
4. Srodowisko pracy:
» Odpowiednia wentylacja i o§wietlenie
« Stabilna powierzchnia robocza
« Zabezpieczenie przed opadami (dla sprzetu niewodoodpornego)
« Bezpieczna odlegloéé od Zrodel ciepla, wilgoci, substancji latwopalnych

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:

» Niezwlocznie wycofaé sprzet z uzytkowania

«  Oznakowaé czerwong kartka "NIEZDATNY DO UZYTKU"
«  Zglosic usterke do przelozonego i magazyniera

«  Wypehi¢ karte zgloszenia usterki

« Nie podejmowaé samodzielnych prob naprawy (chyba ze posiadasz stosowne
uprawnienia)

4.2. Podczas Uzytkowania
Zasady ogoélne:

» Uzywac sprzetu wylacznie zgodnie z przeznaczeniem okreSlonym przez producenta
«  Stosowa¢ wymagane $rodki ochrony indywidualnej (SOI)

» Nie pozostawiaé wlaczonego sprzetu bez nadzoru

» Nie obchodzi¢ zabezpieczen i blokad

« Informowa¢ wspolpracownikéw o rozpoczeciu prac stwarzajacych zagrozenie

« Zachowa¢ czujnoé¢ i skupienie - unika¢ rozpraszaczy

Spawarki swiattowodowe:

« Pracowat w czystym, suchym Srodowisku

« Uzywact oryginalnych elektrod i materialow eksploatacyjnych
» Przestrzegac cykli czyszczenia elektrod (zgodnie z instrukeja)
« Nie dotyka¢ elektrod podczas pracy urzadzenia

» Stosowa¢ okulary ochronne (ochrona przed blyskiem tuku)

« Regularnie czy$ci¢ uchwyty i zlacza $wiatlowodu

»  Przechowywa¢ urzadzenie w dedykowanej walizce transportowe;j
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Reflektometry OTDR:

« Uzywac wylacznie zasilania z zatwierdzonego zrodta (akumulator/zasilacz)

+ Nie narazac na bezposérednie dzialanie promieni stonecznych

«  Chroni¢ ekran dotykowy przed zarysowaniami (uzywac folii ochronnej)

« Nie przekracza¢ dopuszcezalnych zakreséw temperatur (zazwyczaj -10°C do +50°C)
« Uzywat odpowiednich lgczy testowych i adapterow

« Regularnie aktualizowa¢ oprogramowanie (zgodnie z zaleceniami producenta)

Narzedzia ciecia i sciggania:

«  Uzywac rekawic ochronnych (ochrona przed skaleczeniem ostrymi krawedziami)

+ Regularnie kontrolowac ostrze przecinarki - wymiana po 48 000 cieé lub co 6
miesiecy

«  Usuwa¢é odpady $wiattowodu do specjalnego pojemnika (ryzyko wklucia)

+ Nie dmuchaé na koncowki $wiattowodu (pytki szkodliwe dla oczu i drog
oddechowych)

+  CzySci¢ narzedzia alkoholem izopropylowym (>99%)

Zrédta swiatta laserowego:

+ Nie patrzec¢ bezposrednio w wigzke lasera

+ Oznakowac¢ obszar pracy znakiem "Uwaga - laser"

« Uzywac okularéw ochronnych (dla okreslonej dlugoéci fali)

» Nie kierowa¢ wigzki w strone os6b

«  Wylaczaé zrédlo podcezas przerw w pracy

«  Przechowywac z zalozonymi nakladkami ochronnymi na zlgczach

Sprzet elektryczny:

« Sprawdzi¢ zgodnoé¢ napiecia zasilania z wymaganiami sprzetu
« Uzywat przedluzaczy o odpowiednim przekroju (min. 1,5 mm2 dla 230V)
« Stosowa¢ wylaczniki réznicowo-pradowe (RCD 30mA) na budowach
» Nie ciggna¢ za kabel podczas odlgczania
«  Chronic kable przed uszkodzeniem mechanicznym i przejazdem pojazdow
«  Wylaczy¢ sprzet przed podlaczeniem/odlgczeniem akcesoriow
Drabiny i prace na wysokosci:
« Stosowa¢ wylacznie drabiny z certyfikatem zgodno$ci

« Ustawia¢ drabine na stabilnym, rownym podtozu (kat 75° dla drabin przystawnych)

« Zabezpieczy¢ przed przemieszczeniem (przypiecie, podstawa antyposlizgowa)
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+ Nie pracowac¢ na trzech najwyzszych szczeblach

« Uzywac szelek bezpieczenstwa przy pracach powyzej 2m

+ Nie przekracza¢ maksymalnego obciazenia (zazwyczaj 150 kg)
+  Prace wykonywa¢ w co najmniej dwie osoby (asekuracja)

Pojazdy stuzbowe:

« Posiada¢ wazne prawo jazdy kategorii odpowiedniej dla pojazdu

« Przeprowadzié¢ kontrole przedjazdowa (ptyny, o$wietlenie, opony)
«  Przestrzegac przepiséw ruchu drogowego

+ Nie przewozi¢ ladunku przekraczajacego dopuszczalng mase

« Zabezpieczyc¢ tadunek przed przemieszczeniem (pasy, sieci)

« Zglaszaé usterki i szkody niezwlocznie

4.3. Po Zakonczeniu Pracy
Obowiazkowe czynnosci koricowe:

1. Wylaczy¢ sprzet zgodnie z instrukcja producenta
Odlaczy¢ od Zrodla zasilania

OczySci¢ z zabrudzen i pozostalo$ci materialow
Sprawdzi¢ kompletno$c¢ (akcesoria, instrukcje)

Umiesci¢ w dedykowanym miejscu przechowywania lub walizce

AN LI A

Dokona¢ wpisu w ksigzce eksploatacji (data, uzytkownik, czas pracy, uwagi)
7. Zglosi¢ wszelkie nieprawidlowos$ci lub uszkodzenia
Czyszczenie sprzetu:
« Spawarki - czySci¢ uchwyty, elektrody, wewnetrzna komore (wedlug instrukeji
producenta)
» OTDR - przeciera¢ ekran i obudowe miekka $ciereczka

« Narzedzia ciecia - czy$cic ostrza alkoholem izopropylowym, usuwaé odpady
Swiatlowodu

» Zlaczailacza - czySci¢ alkoholem izopropylowym uzywajac bezpylowych chusteczek

» Sprzet elektryczny - czy$ci¢ na sucho lub lekko wilgotna $ciereczka (odlaczony od
zasilania)

5. Konserwacja i Przeglady

5.1. Harmonogram Przegladéw
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Przeglad

Typ sprzetu dzienny Przeglad okresowy Kalibracja
Spawarki

swiattowodowe Tak Co 6 m-cy Co 12 m-cy
OTDR i mierniki Tak Co 12 m-cy Co 12(:4 m-
Narzedzia elektryczne Tak Co 12 m-cy Nie dotyczy
Drabiny, rusztowania Tak Co 6 m-cy Nie dotyczy
Weciagarki Tak Co 12 m-cy Nie dotyczy
Pojazdy stuzbowe Przed jazda Zgodnie z ksiazky Nie dotyczy

serwisowa

So1 Przed uzyciem Co 6 m-cy Nie dotyczy

Table 3: Harmonogram przegladow i kalibracji

5.2. Przeglady Dzienne (Uzytkownik)

Zakres:

« Kontrola wzrokowa stanu technicznego

«  Weryfikacja dzialania zabezpieczen

» Sprawdzenie kompletnosci

Dokumentacja:

Test funkcjonalny

»  Wpis w ksiazce eksploatacji lub karcie kontroli

« Zgloszenie usterek do magazyniera/przelozonego

5.3. Przeglady Okresowe (Magazynier/Serwis)

Zakres:

«  Szczegoblowa kontrola stanu technicznego

«  Wymiana czeSci eksploatacyjnych (elektrody, ostrza, filtry)

+  Czyszczenie wewnetrznych komponentéw

« Testy elektryczne (rezystancja izolacji, uziemienie)

« Aktualizacja oprogramowania

«  Wymiana uszkodzonych elementéw
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Dokumentacja:

«  Protokoél przegladu z wynikami pomiaréow
« Naklejka przegladu z datg nastepnego przegladu
«  Wpis w ksiazce eksploatacji

« Faktura/dowo6d naprawy (jesli wykonywany przez serwis zewnetrzny)

5.4. Kalibracja
Sprzet wymagajacy kalibracji:

+ Reflektometry OTDR
«  Mierniki mocy optycznej
« Zrodla $wiatla
« Testery stratnosci
« Spawarki $wiattowodowe (weryfikacja parametréw spawania)
Wymagania:
« Kalibracja wykonywana przez akredytowane laboratorium lub autoryzowany serwis
producenta
+ Certyfikat kalibracji zawierajacy: date, zakres, wyniki, niepewnos¢ pomiarowa
+ Naklejka kalibracyjna na sprzecie z data nastepnej kalibracji
« Interwal kalibracji: 12-24 miesigce (zgodnie z zaleceniami producenta)

+ Rejestracja certyfikatobw w systemie zarzadzania jako$cia
5.5. Naprawy
Procedura zgtoszenia:

1. Uzytkownik wykrywa usterke i wycofuje sprzet z uzytkowania
Oznakowanie sprzetu kartka "NIEZDATNY DO UZYTKU"

Wypelnienie formularza zgloszenia usterki (papierowy lub elektroniczny)

P ® N

Przekazanie sprzetu do magazynu/koordynatora ds. sprzetu
5. Decyzja o naprawie wewnetrznej lub zlecenie serwisowi zewnetrznemu

Naprawy wewnetrzne:

«  Wykonywane przez wyznaczone osoby z odpowiednimi kwalifikacjami
«  Uzywanie oryginalnych cze$ci zamiennych lub rownowaznych zatwierdzonych
« Dokumentacja naprawy w ksigzce eksploatacji

« Test funkcjonalny po naprawie
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Naprawy zewnetrzne:

+ Zlecanie wylacznie autoryzowanym serwisem lub producentowi

»  Wysylka w oryginalnym opakowaniu lub adekwatnie zabezpieczona
« Dolaczenie opisu usterki i historii uzytkowania

«  Weryfikacja zakresu naprawy i kosztow przed akceptacja

«  Odbior z protokolem serwisowym i gwarancja

6. Przechowywanie i Magazynowanie

6.1. Warunki Magazynowe

Parametry srodowiskowe:

Parametr Zakres optymalny Zakres dopuszczalny

Temperatura +15°C do +25°C -5°C do +40°C

Wilgotnosé 40% - 60% 10% - 80% (bez kondensacji)

wzgledna

Oéwietlenie Posrednie Unika¢ bezposredniego $wiatla
slonecznego

Wentylacja Naturalna/mechaniczna Wymagana wymiana powietrza

Table 4: Warunki magazynowania sprzetu

Wymagania dodatkowe:

» Podloga stabilna, rowna, nienasigkliwa

»  Brak zrodel wilgoci, kurzu, substancji chemicznych

»  Ochrona przed dostepem os6b nieuprawionych (magazyn zamykany)
« System przeciwpozarowy (gasnice, czujki dymu)

+ Odpowiednie oznakowanie stref magazynowych

6.2. Organizacja Magazynu
Strefy magazynowe:

« Strefa A - sprzet precyzyjny i pomiarowy (OTDR, spawarki, mierniki)
« Strefa B - narzedzia elektryczne i instalacyjne
« Strefa C - drabiny, rusztowania, sprzet ciezki

« Strefa D - materialy eksploatacyjne i cze$ci zamienne
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« Strefa E - sprzet niezdatny do uzytku (oczekujacy na naprawe/zlomowanie)

Zasady sktadowania:

« Sprzet przechowywa¢é w oryginalnych walizkach/opakowaniach

+ Umieszczaé na paletach lub regalach (min. 10 cm nad podlogg)

« Etykietowa¢ z nazwa, numerem inwentarzowym, datgq ostatniego przegladu
« Nie uktadaé sprzetu w stosach przekraczajacych zalecenia producenta

« Zachowac dostep do kazdej jednostki sprzetu

« Oddzielié sprzet sprawny od niesprawnego

6.3. Ewidencja Sprzetu
System ewidencji zawiera:

« Numer inwentarzowy (unikalny identyfikator)

« Nazwa i typ sprzetu, model, numer seryjny

« Data zakupu, warto$¢é poczatkowa, czas amortyzacji

« Historia uzytkowania (wypozyczenia, uzytkownicy)

» Historia przegladow, kalibracji i napraw

« Aktualny stan techniczny i lokalizacja

« Dokumentacja techniczna (instrukcje, certyfikaty, deklaracje zgodnoéci)

Narzedzia ewidencji:

+ System informatyczny zarzadzania sprzetem (preferowany)
« Baza danych Excel (backup)

« Ksiazki eksploatacji (dla kazdej jednostki sprzetu)

« Kody QR/kreskowe (dla szybkiej identyfikacji)

6.4. Wydawanie i Zwrot Sprzetu
Procedura wydania:

1. Pracownik sklada zapotrzebowanie (ustne lub elektroniczne)
Magazynier weryfikuje dostepno$¢ i stan techniczny
Przeprowadzenie kontroli przeduzytkowej wspolnie z uzytkownikiem

Wypekienie protokotu wydania (data, nazwa sprzetu, uzytkownik, projekt)

SN

Potwierdzenie odbioru (podpis uzytkownika)
6. Wpis w systemie ewidencji (zmiana lokalizacji na uzytkownika/projekt)

Procedura zwrotu:



INVESTRADE Sp. z 0. o.

1 L. ki 6 G-
investrade 20150 Lublin

=

oGP w P

Pracownik zwraca sprzet do magazynu

Kontrola kompletnoSci i stanu technicznego przez magazyniera
Czyszczenie (jesli konieczne)

Wpis w ksigzce eksploatacji (uwagi o stanie, czas uzytkowania)
Potwierdzenie zwrotu w systemie ewidencji

Umieszczenie w dedykowanym miejscu magazynowym

7. Bezpieczenstwo Pracy z Wioknem
Swiatlowodowym

7.1. Zagrozenia Specyficzne

Odpady swiattowodu:

Drobne odlamki szkta o ostrych krawedziach
Ryzyko wklucia w skére (trudne do zauwazenia i usuniecia)

Mozliwo$¢é dostania sie do oczu i uktadu oddechowego

Promieniowanie laserowe:

Uszkodzenie siatkowki oka przy bezposrednim patrzeniu w wigzke
Lasery klasy 1M, 2, 3R, 3B stosowane w telekomunikacji

Niewidoczne promieniowanie podczerwone (1310 nm, 1550 nm)

Substancje chemiczne:

Alkohol izopropylowy (IPA) - latwopalny, drazniacy
Zele wypehiajace kable - moga powodowa¢ podraznienia skory

Rozpuszczalniki w kleje optycznych

7.2. Srodki Zapobiegawcze

Ochrona przed odtamkami s§wiattowodu:

Uzywa¢ rekawic ochronnych podczas ciecia i $ciggania

Zaklada¢ okulary ochronne

Zbiera¢ odpady do specjalnego pojemnika (czerwona naklejka "Odpady swiattowodu")
Nie dotykaé twarzy podczas pracy

My¢ rece po zakonczeniu pracy

CzySci¢ miejsce pracy lepka taséma (zbieranie drobnych odlamkow)
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Ochrona przed promieniowaniem laserowym:

+ Nigdy nie patrze¢ bezposrednio w zlacza $wiattowodowe

« Stosowa¢ wykrywacze $wiatla do identyfikacji aktywnych wibkien

+ Oznakowa¢ obszar roboczy znakiem ostrzegawczym "Promieniowanie laserowe"
«  Uzywact okularé6w ochronnych dostosowanych do dtugosci fali lasera

« Zakrywaé nieuzywane zlacza nakladkami ochronnymi

«  Wylaczaé Zrodla $wiatla podczas przerw

Ochrona przed substancjami chemicznymi:

« Pracowa¢ w wentylowanym pomieszczeniu

« Uzywact rekawic odpornych chemicznie

+  Przechowywacé substancje w oryginalnych, oznakowanych pojemnikach
«  Miec¢ dostep do kart charakterystyki (MSDS/SDS)

« W przypadku kontaktu: ptukaé obficie woda, zasiegna¢ porady lekarskiej

~.3. Pierwsza Pomoc
Wktucie odtamkiem swiattowodu:

1. Nie probowa¢ samodzielnie usuwaé odlamka
2. Zdezynfekowaé¢ miejsce wklucia

3. Zabezpieczy¢ jalowym opatrunkiem

4. Zglosié sie do lekarza (chirurgia/izba przyjeé)

Narazenie oka na promieniowanie laserowe:

1. Zamknac oczy i odwroci¢ glowe od zrodla
2. Nie pociera¢ oczu

3. Niezwlocznie zglosi¢ sie do okulisty

4. Poinformowaé lekarza o dlugo$ci fali lasera

Kontakt z substancjami chemicznymi:

[

Skora: ptukacé obficie biezgca wodg min. 15 minut
Oczy: ptuka¢ czysta woda min. 15 minut, zasiegna¢ pomocy lekarskiej

Wdychanie: wyprowadzié na §wieze powietrze

S ol S

Potkniecie: nie wywolywa¢ wymiotoéw, natychmiast wezwaé pomoc medyczng
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8. Postepowanie w Sytuacjach
Awaryjnych

8.1. Uszkodzenie Sprzetu
Natychmiastowe dziatania:

1. Wylaczy¢ sprzet z uzytkowania
Odlaczy¢ od zasilania

Oznakowaé "NIEZDATNY DO UZYTKU"

Zabezpieczy¢ miejsce (jesli istnieje ryzyko dalszych uszkodzen)

H ® p

5. Poinformowaé przetozonego i magazyniera

Dokumentacja:

« Formularz zgloszenia usterki (data, miejsce, okolicznosci, $wiadkowie)
« Dokumentacja fotograficzna uszkodzenia
« Ocena przyczyn (awaria, blad operatora, czynnik zewnetrzny)

« Decyzja o naprawie lub wylaczeniu z eksploatacji

8.2. Wypadki i Urazy
W przypadku wypadku:

1. Zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia
Udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanemu
Wezwac pogotowie (112) w przypadkach powaznych

Powiadomié¢ przelozonego i Kierownika ds. BHP

A S

Zabezpieczy¢ dowody (nie usuwac sprzetu, nie zmeniaé ustawien)
6. Zebrac relacje $wiadkow

Postepowanie powypadkowe:

« Powolanie zespolu powypadkowego (zgodnie z Kodeksem pracy)
» Sporzadzenie protokolu powypadkowego w ciggu 14 dni

« Analiza przyczyn i dzialania korygujace

« Aktualizacja procedur (jesli konieczne)

» Przeprowadzenie dodatkowego szkolenia dla pracownikow

8.3. Pozar lub Zagrozenie Pozarem
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Postegpowanie:

1. Odlaczy¢ sprzet elektryczny od zasilania (jesli bezpieczne)
Ewakuowa¢ osoby z zagrozonej strefy

Wezwac straz pozarna (998 lub 112)

B @ D

Proba ugaszenia (tylko jesli bezpieczne) odpowiednia gasnica:
« Klasa A (materialy stale) - woda, pianka, proszek ABC
« Klasa C (gazy) - proszek ABC, CO2
« Klasa E (urzadzenia elektryczne) - COz2, proszek ABC (nie uzywaé¢ wody!)

5. Poinformowac przelozonego i stuzby BHP

8.4. Wyciek Substancji Chemicznych
Postepowanie:

1. Zabezpieczy¢ zrodlo wycieku (jesli mozliwe)

Wentylowaé pomieszczenie

Ewakuowac¢ osoby niechronione

Zalozy¢ SOI (rekawice, maske, okulary)

Zbiera¢ rozlany plyn sorbentami lub materialem chtonnym

Umiesci¢ odpady w szczelnym, oznakowanym pojemniku

NS p N

Zutylizowac zgodnie z przepisami (odpady niebezpieczne)
9. Odpowiedzialnosé¢ i Sankcje

9.1. Odpowiedzialno$¢ Pracownika
Pracownik odpowiada za:

» Przestrzeganie procedur bezpieczenstwa

«  Wlasciwe uzytkowanie powierzonego sprzetu
« Zglaszanie usterek i zagrozen

» Udzial w szkoleniach

« Uszkodzenia wynikajace z nieprzestrzegania procedur lub winy umys$lnej

9.2. Konsekwencje Naruszen

W przypadku naruszenia procedur:
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« Pierwsze naruszenie (niewielkie): Rozmowa ostrzegawcza, dodatkowe
przeszkolenie

« Powtarzajace sie naruszenia: Upomnienie pisemne, cofniecie uprawnien do
obstugi sprzetu

« Powazne naruszenie zagrazajace bezpieczenstwu: Nagana, zawieszenie w
obowiazkach, rozwigzanie umowy

« Uszkodzenie sprzetu z winy umyslnej: Odpowiedzialno$¢ materialna, mozliwosé
dochodzenia odszkodowania

9.3. Zglaszanie NieprawidlowoS$ci
Pracownicy sa zobowiazani i zachecani do zglaszania:

» Niebezpiecznych sytuacji i zagrozen

»  Usterek sprzetu

» Nieprawidlowosci w procedurach

» Braku $§rodkéw ochrony indywidualnej

« Naruszen przepisow BHP przez wspolpracownikow

Kanaty zgtoszen:

« Bezpos$redni przelozony

« Kierownik ds. BHP (tel. 695 610 719e-mail: bhp@investrade.pl)
» Dzial Zasobéw Ludzkich

» Anonimowa skrzynka zgloszen (zgloszenia.bhp@investrade.pl)

Ochrona sygnalistéw:

« Brak negatywnych konsekwencji za zglaszanie w dobrej wierze
«  Poufno$c zgloszen

»  Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

10. Szkolenia i Kompetencje

10.1. Program Szkolen
Szkolenie wstepne (dla nowych pracownikéw):

« BHP ogoélne - 8 godzin
»  Procedury bezpieczenstwa sprzetu - 4 godziny
« Specyfika pracy z wloknem §wiattowodowym - 2 godziny

» Praktyczne zapoznanie z sprzetem - 4 godziny


mailto:bhp@investrade.pl

INVESTRADE Sp. z 0. o.

1 L. ki 6 G-
investrade 20150 Lublin

Szkolenia stanowiskowe:

« Obshluga spawarek $§wiattowodowych - 16 godzin (teoria + praktyka)
« Pomiary OTDR i certyfikacja - 8 godzin

« Instalacja i montaz sieci - 8 godzin

« Bezpieczenstwo prac na wysokosci - 4 godziny

Szkolenia okresowe:

« BHP okresowe - co 12/36 miesiecy (zaleznie od stanowiska)
» Aktualizacja procedur - w razie zmian

« Nowy sprzet/technologie - zgodnie z potrzebami

10.2. Weryfikacja Kompetencji
Metody oceny:

+ Test teoretyczny (minimum 80% poprawnych odpowiedzi)
«  Cwiczenia praktyczne (ocena instruktora)

« Obserwacja podczas pracy (audyty wewnetrzne)

« Samoocena kompetencji (kwestionariusz roczny)

Certyfikaty i uprawnienia:

« Certyfikat ukonczenia szkolenia spawania $wiattowodu
» Zaswiadczenie ukonczenia szkolenia OTDR
« Uprawnienia SEP (jesli wymagane)

« Uprawnienia UDT (dla operatoréw wozkdow, platform)

10.3. Rejestr Szkolen
System ewidencji szkolen zawiera:

« Dane pracownika (imie, nazwisko, stanowisko)
« Nazwa i zakres szkolenia

« Data ukonczenia i wazno$é

«  Wynik testu/ocena

«  Numer certyfikatu/zaswiadczenia

« Planowane szkolenia odswiezajace

11. Monitorowanie 1 Doskonalenie
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11.1. Audyty Wewnetrzne

Harmonogram:

« Audyty planowane - co 6 miesiecy
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20-150 Lublin

« Audyty doraZne - po wypadkach, powaznych usterkach, na wniosek

Zakres audytu:

«  Przestrzeganie procedur przez pracownikow

« Stan techniczny sprzetu i dokumentacji

«  Warunki magazynowania

« Aktualno$¢ szkolen i uprawnien

« Prowadzenie ewidencji i ksigzek eksploatacji

Dokumentacja:

«  Protokot audytu z wynikami i zaleceniami

+ Plan dzialan korygujacych (z terminami i odpowiedzialnymi osobami)

« Raport dla Zarzadu

11.2. Wskazniki KPI

Spoétka monitoruje nastepujace wskazniki:

Wskaznik

Cel

Liczba wypadkow przy pracy

0 wypadkow rocznie

Liczba incydentow z uszkodzeniem
sprzetu

Redukcja 0 10% rocznie

Czas przestoju sprzetu na naprawy

Ponizej 5% czasu planowanego
uzytkowania

Terminowos¢ przegladdw i kalibracji

100% zgodnosé¢ z harmonogramem

Odsetek pracownikéw przeszkolonych

100%

Sredni czas zgloszenia usterki

Do 24 godzin od wykrycia

Table 5: Wskazniki efektywnosci (KPI)

11.3. Przeglad Procedur
Przeglad okresowy:

«  Czestotliwo$é: co 12 miesiecy
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« Odpowiedzialny: Kierownik ds. BHP
« Zatwierdzenie: Zarzad
Przeglad dorazny - w przypadku:

«  Wypadku przy pracy

+  Wprowadzenia nowego sprzetu lub technologii
« Zmian w przepisach prawnych

« Audytow zewnetrznych z zaleceniami

«  Propozycji usprawnien od pracownikow

Proces przegladu:

=

Analiza skuteczno$ci obecnych procedur (dane z audytéow, KPI, zgloszenia)
Identyfikacja obszaréw wymagajacych poprawy

Konsultacje z pracownikami i menedzerami

Przeglad najlepszych praktyk branzowych

Aktualizacja dokumentacji

Zatwierdzenie przez Zarzad

Komunikacja zmian do pracownikow

® N oo s o

Szkolenia w zakresie nowych/zmienionych procedur
12. Zalaczniki

12.1. Wykaz Zalacznikow

[

Formularz zgloszenia usterki sprzetu

Protokol wydania/zwrotu sprzetu

Ksiazka eksploatacji sprzetu (wzor)

Karta kontroli przeduzytkowe;j

Wykaz sprzetu wymagajacego certyfikacji
Harmonogram przeglad6w i kalibracji (rok 2026)
Lista kontaktoéw awaryjnych

Schemat postepowania w przypadku wypadku

© ® N oo kW P

Wz6r protokolu audytu wewnetrznego

10. Karta szkolenia i uprawnien pracownika

12.2. Dokumenty Powiazane
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« Regulamin pracy Investrade sp. z o.0.

« Polityka BHP

« Instrukcje stanowiskowe dla poszczegdlnych stanowisk
+ Instrukcje obstugi producenta (biblioteka techniczna)

« Polityka przeciwdzialania dyskryminacji

« System zarzadzania jako$cig ISO 9001 (jesli wdrozony)

12.3. Definicje i Skroty
«  BHP - Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

«  $O0I - Srodki Ochrony Indywidualnej

+ OTDR - Optical Time Domain Reflectometer (reflektometr optyczny w dziedzinie
czasu)

+ SOP - Standard Operating Procedures (standardowe procedury operacyjne)

« UDT - Urzad Dozoru Technicznego

« SEP - Stowarzyszenie Elektrykow Polskich (uprawnienia elektryczne)

+ KPI - Key Performance Indicators (kluczowe wskazniki efektywnosci)

«  RODO - Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych

« Kalibracja - proces weryfikacji i dostrojenia precyzji przyrzadu pomiarowego

« Przeglad - kontrola stanu technicznego i funkcjonalnos$ci sprzetu

13. Postanowienia Koncowe

13.1. Wejécie w Zycie

Niniejsze Standardowe Procedury Operacyjne wchodza w zycie z dniem 6 lutego 2026 r. i
obowiazuja wszystkich pracownikéw Investrade sp. z 0.0. oraz podmioty wspolpracujace.

13.2. Dostepnosé Procedur
Procedury sa dostepne:

+ W wersji elektronicznej w intranecie Spotki (sekcja BHP)
« W wersji papierowej w magazynie sprzetu i biurze BHP
« W wersji skroconej (plakaty informacyjne) w miejscach uzytkowania sprzetu

« W materiatach szkoleniowych dla nowych pracownikéw

13.3. Obowigzek Zapoznania

Wszyscy pracownicy sg zobowiagzani do:
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« Zapoznania sie z tredcig procedur przed rozpoczeciem pracy ze sprzetem
« Potwierdzenia zapoznania poprzez podpis (lista zapoznania)
«  Corocznego odéwiezania wiedzy

« Stosowania procedur w codziennej pracy

13.4. Odpowiedzialnos$¢ za Wdrozenie

« Zarzad - zatwierdza procedury i zapewnia zasoby

« Kierownik ds. BHP - koordynuje wdrozenie i monitoruje przestrzeganie
+ Kierownicy dziatéw - zapewniaja stosowanie w podleglych zespolach

« Magazynier - zarzadza sprzetem zgodnie z procedurami

+  Wszyscy pracownicy - przestrzegaja procedur

13.5. Kontakt
W przypadku pytan dotyczacych procedur, prosimy o kontakt:

Kierownik ds. BHP
Tel.: +48 695 610 719
E-mail: bhp@investrade.pl

Magazyn sprzetu
Tel.: +48 762923585
E-mail: magazyn@investrade.pl

Oswiadczenie Zarzadu

Zarzad Investrade sp. z 0.0. potwierdza swoje pelne zaangazowanie w zapewnienie
bezpiecznych warunkoéw pracy i zobowigzuje sie do konsekwentnego wdrazania niniejszych
procedur na wszystkich poziomach organizacji.

Bezpieczenstwo pracownikéw jest naszym najwyzszym priorytetem. Zachecamy wszystkich do
aktywnego uczestnictwa w kulturze bezpieczenstwa, zglaszania zagrozen i proponowania
usprawnien.

Za Zarzad Investrade sp. z o0.0. investrade sp.Z 0.0.
Wiceprezes Zarzadi °
Dariusz Kuémierczvk

investrade sp. 2 0.0.
30-150 Lublin, ul. Bursaki 6 G-H/19
niP: 711-308-83-78, KRS: 0000289963
REGON: 060291114
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